Zarzadzenie Nr 48/K/2023
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 31 marca 2023 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Spraw Obywatelskich

Na podstawie § 31 zarzadzenia nr 25/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia
17 marca 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego?, ustalam:

Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Spraw Obywatelskich

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich, zwanego dalej ,wydziatem”
nalezg sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
(zwanym dalej Regulaminem organizacyjnym) oraz sprawy powierzone w odrebnym trybie przez
prezydenta miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:

1) zasady funkcjonowania wydziatu,

2) szczegotowy zakres dziatania wydziatu,

3) organizacje wewnetrzng wydziatu,

4) zakresy dziatania na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL I

ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU

§ 3. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu, zwany dalej ,dyrektorem”, przy pomocy
kierownikow referatow.

§ 4. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo petni kierownik referatu ewidenciji
ludnosci, a w razie jego nieobecnosci kierownik referatu dowoddéw osobistych i dziatalnosci
gospodarczej.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzgcych z wydziatu stosuje sie oznaczenie komorki
organizacyjnej WSO.

ROZDZIAL 1lI
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU
§ 6. Do zakresu dziatania wydziatu nalezg zadania i obowigzki okreslone w § 21
Regulaminu organizacyjnego oraz wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania wydziatu,

a w szczegoélnosci nastepujgce sprawy:

Referat Ewidencji Ludno$ci:

! zmienionego zarzgdzeniem nr 41/K/2022/W/11/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z 29
kwietnia 2022r., zarzgdzeniem nr 62/K/2022Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 3 czerwca
2022r., zarzgdzeniem nr 78/K/2022r.Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 28 lipca 2022r.,
zarzgdzeniem nr 80/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 1sierpnia 2022r.,
zarzgdzeniem nr 89/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 29 wrzesnia 2022r.,
zarzgdzeniem nr 110/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia17 pazdziernika 2022r.,
zarzgdzeniem nr 130/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 8 grudnia 2022r.
zarzgdzeniem nr 137/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 20 grudnia 2022r.,
zarzgdzeniem nr 47/K/2023 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 30 marca 2023r.



1) prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL oraz w rejestrze mieszkancow;

2) dokonywanie zameldowania obywateli polskich na pobyt staty i na pobyt czasowy;

3) dokonywanie zameldowania cudzoziemcow;

4) przyjmowanie zgtoszeh wyjazdu obywateli polskich poza granice Rzeczypospolitej
Polskiej na okres dtuzszy niz 6 miesiecy oraz powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej;

5) prowadzenie postepowah i wydawanie decyzji w sprawach zameldowania
i wymeldowania z urzedu i na wniosek;

6) =zafatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw: Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do
Parlamentu Europejskiego w Rzeczypospolitej Polskiej, do organdéw stanowigcych
jednostek samorzgdu terytorialnego oraz prezydenta miasta, a takze referendéw
lokalnych i ogélnopolskich:

a) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzgdzanie spisow wyborcow;
b) sporzadzanie aktow petnomocnictwa do gtosowania;
c) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;

8) sporzadzanie dla dyrektorow szkét informacji dot. ewidencji dzieci podlegajgcych
obowigzkowi nauki;

9) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru PESEL,;

10) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancéw;

Referat Dowodéw Osobistych i Dziatalnosci Gospodarczeyj:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego w siedzibie urzedu oraz poza nia,
w przypadkach okreslonych w art. 26 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach
osobistych;

2) wydawanie spersonalizowanych dowodéw osobistych;

3) przyjmowanie zgtoszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;

4) przyjmowanie zgtoszenh nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych;

5) uniewaznianie dowodu osobistego;

6) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach stwierdzenia niewaznosci
dowodu osobistego;

7) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych;

8) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi uprawnionym organom;

9) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodoéw Osobistych;

10) realizowanie spraw wynikajgcych 2z przepisbw ustawy o swobodzie dziatalnosci

gospodarczej;

11) prowadzenie obstugi aplikacji Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

12) prowadzenie obstugi rejestrow archiwalnych dotyczacych Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej;

13) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem na terenie miasta zezwoleh na sprzedaz
napojow alkoholowych w sieci detalicznej i gastronomicznej;

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wojskowych i obywatelskich:

1) przeprowadzanie rejestracji osob na potrzeby przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;

2) organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

3) organizacja i przeprowadzanie akcji kurierskiej;

4) przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele swiadczen na rzecz obronnosci;

5) naktadanie obowigzku swiadczen osobistych na rzecz obronnosci;

6) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia oraz wydawanie
decyzji o zakazie zgromadzenia;

7) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych;

8) sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami majgcymi siedzibe na terenie Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego, z wyjatkiem stowarzyszen kultury fizycznej i turystyki;



9) prowadzenie wykazu fundacji majgcych siedzibe na terenie Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego;
10) prowadzenie spraw repatriacyjnych;
11) kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych;
12) wyrazanie zgody na rozwigzanie z inwalidg wojennym lub wojskowym stosunku pracy
przez zaktad pracy;
13) prowadzenie spraw spisowych statystyki panstwowej zleconej miastu;
§ 7.1.Przy opracowaniu korespondencji wydziatu stosuje sie zasady okreslone w § 25
Regulaminu organizacyjnego.
2. Korespondencja przedktadana dyrektorowi do podpisu lub akceptacji winna by¢ parafowana
przez pracownika zatatwiajgcego sprawe i przygotowujgcego projekt pisma.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIAtLU

§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujgce stanowiska i referaty:
1) Dyrektor (WSO-II)
2) wieloosobowe stanowisko ds. wojskowych i obywatelskich (WSO-I, WSO-II)
3) referat ewidencji ludnosci:
a) Kierownik referatu
b) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji ludnosci (WSO-III)
4) referat dowodow osobistych i dziatalnosci gospodarczeyj:
a) Kierownik referatu
b) wieloosobowe stanowisko ds. dowodéw osobistych (WSO-1V)
c) wieloosobowe stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej (WSO-V)
§ 9.1.Szczegdtowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na
poszczegolnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegotowe zakresy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizaciji.
3. Dyrektor niezwitocznie, nie podzniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia zmian na
stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu, o ktérym mowa w ust. 1.
4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan, przepis ust. 3
stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY
§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy nalezy:

1.Dyrektor wykonuje zadania i obowigzki okreslone w § 19 Regulaminu organizacyjnego oraz
wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania wydziatu, a w szczegdlnosci:
1) petnienie funkcji kierujgcego Akcjg Kurierska,
2) sprawowanie kontroli przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych oraz z zakresu spraw
wojskowych i obywatelskich — zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami,
4) nadzorowanie i koordynowanie pracy wieloosobowego stanowiska pracy ds. wojskowych,
5) nadzorowanie i koordynowanie pracy wieloosobowego stanowiska pracy ds. obywatelskich,
6) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami pozarzgdowymi
i spotecznymi,
7) przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezgcych informacji o realizacji powierzonych
zadan,
8) uczestniczenie w pracach zwigzanych ze spisami powszechnymi,
9) petnienie funkcji Zastepcy Gminnego Komisarza Spisowego.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. wojskowych i obywatelskich:
1) zatatwianie spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczenh na rzecz obrony:



a) weryfikacja i realizacja wnioskow osobistych i rzeczowych,

b) prowadzenie postepowan, wydawanie decyzji i wezwan,

c) sporzadzanie planéw swiadczeh osobistych i rzeczowych oraz zestawien do Wojewody,

2) uczestniczenie w ogledzinach srodkéw transportowych;

3) wydawanie decyzji z zakresu powszechnego obowigzku obrony RP;

4) przeprowadzanie rejestracji osob podlegajgcych kwalifikacji wojskowej;

5) uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

6) tworzenie dokumentacji AK, szkolenia kurierow, doreczanie kart powotania do czynnej stuzby
wojskowej, do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego
stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny (Akcja
Kurierska);

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony oraz wspétdziatanie
w tych sprawach z organami wojskowymi i policji;

8) prowadzenie spraw finansowych wydziatu;

9) przyjmowanie zawiadomien o odbyciu zgromadzen oraz wydawanie decyzji zakazujgcych
zgromadzen;

10) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych;

11) wyrazanie zgody na rozwigzanie z inwalidg wojennym lub wojskowym stosunku pracy przez
zaktad pracy;

12) prowadzenie ewidencji stowarzyszenh oraz spraw z nimi zwigzanych;

13) prowadzenie rejestru stowarzyszen zwyklych;

14) prowadzenie ewidenciji fundacji, majacych siedzibe na terenie miasta Gorzowa WIkp.;

15) prowadzenie spraw repatriacyjnych.

3.Kierownik Referatu Ewidencji Ludnosci organizuje prace, nadzoruje jej realizacje i ponosi
odpowiedzialnos¢ za jakos¢ realizowanych zadan przez pracownikow referatu Ewidenciji Ludnosci,
a ponadto wykonuje nastepujgce zadania i obowigzki:
1) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania
Z urzedu i na wniosek,
2) sporzgdzanie meldunkéw wyborczych do Krajowego Biura Wyborczego Delegatura
w Gorzowie Wielkopolskim,
3) aktualizowanie danych w systemie ,Platforma Wyborcza”,
4) sporzgdzanie aktéw petnomocnictwa do gtosowania.

4. Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji ludnoéci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow:

2) dokonywanie zameldowania obywateli polskich na pobyt staty i na pobyt czasowy;

3) dokonywanie zameldowania cudzoziemcoéw;

4) przyjmowanie zgtoszen wyjazdu obywateli polskich poza granice Rzeczypospolitej Polskiej na
okres diuzszy niz 6 miesiecy oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej;

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadawanie numeru ewidencyjnego w ramach
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci;

6) udostepnianie danych z rejestru PESEL oraz rejestru mieszkancoéw;

7) kompletowanie materiatéw w sprawach dotyczgcych zameldowania i wymeldowania;

8) prowadzenie rejestru spraw dotyczacych zameldowania i wymeldowania;

9) sporzgdzanie dla dyrektoréw szkot informacji dotyczgcych ewidenciji dzieci;

10) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty i pobyt czasowy oraz
o0 wymeldowaniu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do organéw stanowigcych
jednostek samorzgdu terytorialnego oraz prezydenta miasta, a takze referendéw lokalnych
i ogolnopolskich:
a) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzgdzanie spiséw wyborcow,
b) sporzadzanie aktow petnomocnictwa do gtosowania,
c) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania.

12) przekazywanie informacji o zgonach Urzedowi Skarbowemu;



13) sporzgdzanie listy 0sob przewidzianych do kwalifikacji.

5.Kierownik Referatu Dowoddéw Osobistych i Dziatalnosci Gospodarczej organizuje prace,
nadzoruje jej realizacije i ponosi odpowiedzialno$¢ za jakosS¢ realizowanych zadan przez
pracownikéw referatu Dowoddw Osobistych i Dziatalno$ci Gospodarczej, a ponadto wykonuje
nastepujgce zadania i obowigzki:
1) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach z zakresu dowodow osobistych
oraz dziatalnosci gospodarczej;
2) nadzorowanie aktualizacji Rejestru Dowodéw Osobistych;
3) nadzorowanie obstugi aplikacji Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Gorzowa Wielkopolskiego;
5) wspodipraca z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych, przedsiebiorcami
i radnymi;
6) przeprowadzanie kontroli.

6. Wieloosobowe stanowisko ds. dowodow osobistych:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego w siedzibie urzedu oraz poza nig,
w przypadkach okreslonych w art. 26 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych;

2) wydawanie spersonalizowanych dowodéw osobistych;

3) przyjmowanie zgtoszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;

4) przyjmowanie zgtoszenh nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych;

5) uniewaznianie dowodu osobistego;

6) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach:
a) stwierdzenia niewaznosci dowodu osobistego;
b) odmowy wydania dowodu osobistego,

7) udostepnianie danych z Rejestru Dowodoéw Osobistych;

8) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi uprawnionym organom;

9) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodoéw Osobistych;

10) wprowadzanie do systemu Rejestru Dowodow Osobistych danych niezbednych do wydania
dowodu osobistego;

11) aktualizowanie kopert osobowych;

12) archiwizowanie kopert osobowych;

13) udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz dokumentacji
zwigzanych z dowodem osobistym;

14) rejestracja i kasacja odnalezionych dowoddw osobistych nadestanych przez inne jednostki.

7. Wieloosobowe stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczeyj:

1) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji dziatalnosci gospodarczej;

2) podejmowanie dziatan zwigzanych z ustaleniem poszukiwanych podmiotéw gospodarczych
oraz sporzadzanie informacji na temat przedsiebiorcow zarejestrowanych w ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

3) wspodipraca z organami kontroli, Policjg, Prokuraturg Panhstwowg Inspekcjg Handlowg,
Panstwowg Inspekcjg Sanitarng, Strazg Miejska, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedem Skarbowym w zakresie wykonywania dziatalno$ci przez podmioty gospodarcze;

4) wspotpraca z Ministerstwem Rozwoju i Technologii, a w szczegdlnosci z Centralng

Ewidencjg i Informacjg o Dziatalno$ci Gospodarczej oraz innymi instytucjami i
organizacjami w zakresie objetym przepisami prawa dotyczacymi dziatalnosci
gospodarczej;

5) realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o statystyce publicznej w zakresie
ewidencji podmiotow gospodarczych;

6) wspotpraca z organami kontroli, sgdami, Policjg, Prokuraturg Panstwowg Inspekcjg
Handlowg, Panstwowg Inspekcjg Sanitarng, Strazg Miejskg, Urzedem Skarbowym,
Krajowg Administracja Skarbowa, Miejskg Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych w zakresie postanowiehn ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi;

7) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych w miejscu



sprzedazy i poza miejscem sprzedazy oraz w sprawach dotyczgcych dziatalnosci w
zakresie organizacji kasyn i salonéw gier;

8) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw o zawartosci powyzej 4,5%
alkoholu, ustalanie kwot naleznych optat i kontrola ich wnoszenia.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W sktad regulaminu wchodza:

1) schemat organizacyjny wydziatu stanowiagcy zat. nr 1,

2) wykaz zadan wrazliwych i sposéb ich realizacji, stanowigcy zat. nr 2,

3) instrukcja postepowania z kluczami do pomieszczen Referatu Ewidencji Ludnosci
oraz Referatu Dowodow Osobistych i Dziatalno$ci Gospodarczej, stanowigcy zat. nr 3 .

§ 12. Imienne zakresy czynnosci pracownikow wydziatu przechowywane sg w teczkach akt
osobowych pracownikéw.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 189/W/I/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia
25 sierpnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydzialu Spraw
Obywatelskich.

§ 14. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Spraw Obywatelskich,

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2023 r.

Prezydent Miasta
(-)
Jacek Wojcicki



Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 48/K/2023

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 31 marca 2023 r.

Schemat organizacyjny Wydziatu Spraw Obywatelskich

Dyrektor

Wieloosobowe stanowisko
ds. wojskowych
i obywatelskich

Kierownik referatu
ewidencji ludnosci

Wieloosobowe
stanowisko
ds. ewidencji ludnosci

Kierownik referatu
dowodow osobistych
i dziatalno$ci gospodarczej

Wieloosobowe
stanowisko
ds. dowodow
osobistych

Wieloosobowe
stanowisko
ds. dziatalnosci
gospodarczej




Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 48/K/2023

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 31 marca 2023 r.

Zestawienie zadan wrazliwych Wydziatu Spraw Obywatelskich

Zadanie

Obszar ryzyka

Sposéb zapobiegania

1.Prowadzenie ewidencji ludnosci na pobyt
staty i czasowy w rejestrze PESEL oraz

rejestrze mieszkancow

-niezadowolenie interesanta z obstugi;
-nieprzestrzeganie przez pracownikéw
procedur

w zakresie prowadzenia ewidencji ludnosci
pobytu stalego i czasowego oraz rejestru
wyborcéw;

-awaria systemu informatycznego;
-naruszenie zasad ochrony przetwarzanych
danych

-dbatos¢ o wysokag kulture i profesjonalizm w zakresie
obstugi interesantow;

-zwracanie uwagi przez kierownictwo Wydziatu na
niepozagdane zachowania, zapobieganie ewentualnym
konfliktom poprzez biezgce monitorowanie zachowan
pracownikéw w relacjach z interesantami;

-samokontrola pracownikbw WSO nad poprawnoscig
wprowadzanych danych do systemu informatycznego;
-aktualizacja danych z Systemu Rejestrow Panstwowych.

2.Prowadzenie postepowan
administracyjnych:

- w sprawach z zakresu
ewidencji ludnosci,

- w sprawach z zakresu
dowodow osobistych,

- w sprawach z zakresu
dziatalnosci gospodarczej,

- w sprawach z zakresu spraw
obywatelskich,

- w sprawach wojskowych

-btedne ustalenie stanu faktycznego;
-niezadowolenie strony z podjetego
rozstrzygniecia;

-préby wptywania na pracownikow w celu
uzyskania korzystnego rozstrzygniecia;
-niedotrzymanie terminu zakonczenia
postepowania

-przestrzeganie  procedur zawartych w  kodeksie
postepowania administracyjnego,
-prowadzenie szczegotowej ewidenciji whioskow

i wydanych decyzji;
-rzetelne ustalanie stanu faktycznego;

-nadzor  dyrektora nas  sposobem  prowadzenia
i zatatwiania spraw;
-zachowanie  obiektywizmu i unikanie zachowan

budzacych podejrzenie o stronniczosg;
-informowanie dyrektora wydziatu o otrzymaniu propozycji
korupcyjnych;

3.Wydawanie dokumentéw tozsamosci

-btedne wprowadzenie danych do systemu
informatycznego;

-wydanie dokumentu tozsamosci niewtasciwej
osobie;

-niezadowolenie interesanta z obstugi

-analiza wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;
-sprawdzenie danych wprowadzonych do systemu;
-dbatos¢ o wysokg kulture i profesjonalizm w zakresie
obstugi interesantow;

-zwracanie uwagi przez kierownictwo Wydziatu na
niepozgdane zachowania, zapobieganie ewentualnym
konfliktom poprzez biezgce monitorowanie zachowan
pracownikéw w relacjach z interesantami;

-zachowanie  szczegdlnej uwagi przy wydawaniu
dokumentu;




-informowanie dyrektora wydziatu o otrzymaniu propozyciji
korupcyjnych;

4.Udostepnianie danych osobowych z
rejestru mieszkanhcow, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow, Rejestru
Dowoddw Osobistych oraz dokumentacji
zwigzanej z dowodem osobistym

-udostepnienie danych
nieupowaznionym osobom;
-udostepnienie danych w zakresie szerszym
niz dopuszczajg przepisy lub
przekraczajgcym zgdanie wnioskodawcy;
-wykorzystanie danych osobowych
z przeznaczeniem dla os6b prywatnych;
-naruszenie obowigzku zabezpieczenia
danych przed zabraniem, uszkodzeniem,
zniszczeniem przez osobe nieuprawniong,
-naruszenie zasad ochrony przetwarzanych
danych osobowych

osobowych

-zabezpieczenie  pomieszczen  ewidencji  ludnosci
i dowodow osobistych przed dostepem oséb trzecich;
-wprowadzenie zasad odbioru i wydawania kluczy do
pomieszczen ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;
-udostepnianie danych przez osobe do tego upowazniong
na zasadach okreslonych przepisami prawa;
-sporzgdzanie kopii udzielanych odpowiedzi w sprawie
udostepnienia danych;

-okresowe szkolenia pracownikow z zakresu ochrony
danych osobowych,

-egzekwowanie przez kierownictwo Wydziatu
przestrzegania przez pracownikéw polityki
bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych;
-informowanie dyrektora wydziatu o otrzymaniu propozyc;ji
korupcyjnych;

5.realizacja zadan dotyczgcych ewidenciji|- wydanie zaswiadczen osobom |- potwierdzenie wtasnorecznosci podpisu przedsiebiorcy
dziatalnosci gospodarczej nieupowaznionym przez pracownika urzedu lub notariusza

6.realizacja zadan zwigzanych z|-wydawanie zezwolen po przekroczeniu |- biezgca aktualizacja rejestrow zezwolen,

wydawaniem zezwolen na sprzedaz | ustalonych przez rade Miasta limitéw

napojow alkoholowych w sieci detalicznej i
gastronomicznej

placowek handlu detalicznego i gastronomii
mogacych otrzymac takie zezwolenie,

- wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojéw
alkoholowych w lokalach potozonych w

poblizu ko$ciotow, kaplic, czynnych
cmentarzy, miejsc masowych zgromadzen
publicznych, szkot

i obiektow sportowych,

- wydawanie i cofanie zezwoleh na sprzedaz
napojow alkoholowych;

- wykonywanie pomiaru odlegtosci przez pracownikow
WSO,

- przestrzeganie procedury wynikajgce;j
kodeksu postepowania administracyjnego,
- konsultacje z radcg prawnym,;

Z przepisow




Zatgcznik nr 3

do zarzadzenia nr 48/K/2023

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 31 marca 2023 r.

INSTRUKCJA
postepowania z kluczami do pomieszczen referatu ewidencji ludnosci
oraz referatu dowodoéw osobistych i dziatalnosci gospodarczej

1.Kontrola dostepu do pomieszczeh wydziatu, w ktdérych odbywa sie przetwarzanie danych
osobowych i gdzie dane te sg gromadzone odbywa sie poprzez kontrole dostepu do kluczy do
tych pomieszczen.

2.Pomieszczenia wymienione w pkt. 1 znajdujg sie w budynku Urzedu Miasta przy ul.
Sikorskiego 4 na |l pietrze i sg oznaczone numerami od 311 do 313.

3.Do pobierania i oddawania kluczy upowaznieni sg kierownik referatu ewidencji ludnoéci oraz
kierownik referatu dowoddéw osobistych i dziatalnosci gospodarczej oraz pracownicy referatow.
Wykaz oséb uprawnionych znajduje sie w punkcie pobierania i zdawania kluczy (informacja).

4.Klucze oddawane sg w osobnej kasecie i przechowywane w miejscu innym niz klucze do
pozostatych pomieszczen w budynku.

5.Ostatni wychodzacy pracownik referatu dokonuje sprawdzenia zamkniecia wszystkich
pomieszczen, umieszcza klucze w kasecie i przekazuje jg pracownikowi firmy ochraniajgcej
budynek. Pracownik oddanie kluczy potwierdza podpisem w rejestrze.

6. Pracownik stawiajgcy sie do pracy, ktorego nazwisko widnieje w wykazie oséb uprawnionych
do pobierania i zdawania kluczy, pobiera kasete z kluczami, potwierdzajgc ten fakt podpisem w
rejestrze. Pracownik ten przekazuje klucze pozostatym uprawnionym osobom.

7.Sprzatanie pomieszczen oznaczonych numerami od 311 do 313 odbywa sie tylko
i wylgcznie w czasie godzin pracy Urzedu.

8.Zapasowy komplet kluczy do ww. pomieszczen jest przechowywany w Wydziale
Administracyjnym (pokdéj 121).



